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A Komldi Kaptdr M(ivel8dési K6zpontban (a tovabbiakban: Intézmény) a panaszok és kdzérdekii
bejelentések intézésének rendjét a panaszokrol és a kézérdekd bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV.
térvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan az aldbbiakban hatdarozom meg:

Altaldnos rendelkezések

A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja az Intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszok és kdzérdekii bejelentések
kivizsgaldsara vonatkozd szabalyok meghatarozdsa annak érdekében,hogy a vizsgalat eredménye és
az annak alapjan hozott intézkedések indokoltak és megalapozottak legyenek.
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A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatédlya az Intézmény tevékenységével, miikddésével és foglalkoztatottjaival
kapcsolatos, a Panasztv. szerint benyujtott panaszok és kozérdek( bejelentések vizsgalatédra
terjed ki.

Jelen szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Intézményhez beérkezett azon beadvanyok
vonatkozdsaban, amelyek a Panasztv. alapjan panasznak vagy koézérdekl bejelentésnek
mindsiilnek, fiiggetlendl attdl, hogy az az Intézményhez kozvetlenil érkezett vagy mas szerv a
hozza érkezett panaszt vagy kdzérdek(i bejelentést az Intézménynek tovabbitotta.

Jelen szabdlyzat hatédlya nem terjed ki az altaladnos kozigazgatasi rendtartdsrol sz616 2016. évi
CL torvény hatdlya ala tartozé lgyekkel dsszefliggésben benydjtott beadvanyokra, illetve
kérelmekre.

Jelen szabdlyzat hatalya nem terjed ki az Intézmény azon dontéseire, intézkedéseire, amelyek
més szervezetek eljardsa - igy kilonosen birdsagi vagy kozigazgatdsi eljards - sordn
vizsgalhatdk felll.

Fogalom meghatdrozdsok

Panasz: a panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kilonodsen birosagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Panasztv. 1.§ (2) bekezdés).

L

Panaszos: az a személy vagy szervezet, aki/amely panasszal fordul az Intézményhez.

Kozérdek(i bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kdzérdek( bejelentés
javaslatot is tartalmazhat (Panasztv. 1.§ (3) bekezdés)

Kozérdekl bejelentd: az a személy vagy szervezet, aki/amely kdzérdekii bejelentéssel fordul az
Intézményhez.
Kozérdek(i bejelentéssel, panasszal kapcsolatos eljaras: olyan eljdrds, amelynek sordn az eljardsra
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jogosult szerv a panaszban, illetve kdzérdek( bejelentésben foglaltak kivizsgalja, majd ezt kévetden
a panaszost illetve kdzérdekd bejelent6t a megtett intézkedésekrél vagy az intézkedés
mell6zésének indokairdl értesiti.

Eljgrési alapelvek

Az eljaras soran a panaszost, illetve a kdzérdekii bejelent6t megilleti az egyenld bandsméd, nem
érheti hatrdny a panasz megtétele miatt. A panasz kivizsgaldsa soran kériiltekintSen éstdrgyilagosan
kell eljarni.

Ha az eljdras sordn az Intézmény szémara nyilvanvaléva valik, hogy a panaszos vagy a kézérdekii
bejelentd rosszhiszem(en, dont6 jelentdségi val6tlan informéciot kozdlt, a panasz vagy kozérdek(
bejelentés elbiraldsat megalapozé vizsgélatot intézkedés mell6zésével befejezheti.

A 4.2. pont szerint meghatarozott esetben, ha a panaszos vagy kézérdekii bejelentd ezen
magatartdsaval 0sszefliggésben blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald korilmény
merdl fel, személyes adatait az eljards lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni. Ha alappal valdszinlsithet6, hogy mésnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott
ezen magatartdsaval, személyes adatait az eljdrds kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara
jogosult szervnek vagy személynek a kérelmére at kell adni.

Adatkezelés

Az Intézmény a panaszos vagy kozérdek(i bejelentd adatait - a 4. pontban leirtakat kivéve - kizarélag
a panasz vagy kézérdek( bejelentés vizsgdlata alatt kezeli, azokat a vizsgélat befejezése és a
panaszos vagy kozerdekii bejelentd irdsos tdjékoztatdsat kovets 1o. napon torli.

Az Intézmény - figyelemmel a 4. pontban leirtakra - egyebekben a mindenkori Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatéban meghatdrozottak szerint kezeli a panaszos vagy kdzérdekii
bejelentd személyes adatait.

A panaszokkal és kozérdek( bejelentésekkel kapcsolatos eljirasrend
Az eljards meginditdsa

Panasszal és kdzérdekii bejelentéssel barki - széban, irdsban vagy elektronikus uton - fordulhat az
Intézményhez.

A szbbeli panaszt és kozérdek( bejelentést - a panaszos, illetve kézérdekii bejelentd kérésére sz6
szerint, egyébként tartalma szerint - irdsba kell foglalni és a panaszos, illetve kézérdek(i bejelentd
részére masodpéldanyban at kell adni.

irasbeli panasz vagy kézérdek( bejelentés postai ton az Intézmény igazgatdjanak cimezve és az
intézmény székhelyére (7300 Komlé 48-as tér 1. B ép.), vagy elektronikus uton az
info@komloikaptar.hu e-mail cimre, tovdbbéd személyesen az Intézmény székhelyen nydjthato
be.

Elintézési hatdridd és tdjékoztatds



2.1

A panaszt vagy kozérdek( bejelentést - ha toérvény eltér6en nem rendelkezik- 30
napon beliil kell elbiraIni (Panasztv. 2. § (1) bekezdés).

2.2. Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat elSreldthatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél
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a panaszost vagy a kozérdek(i bejelentSt - az elintézés varhat6 idépontjanak és a vizsgalat
meghosszabbodésa indokainak egyideji kozlésével - tajékoztatni kell (Panasztv. 2. § (2)
bekezdés).

A panasz vagy bejelentés (a tovdbbiakban egyiittesen:  kérelem) elbzetes vizsgdlata,

tovdbbitdsa, valamit az érdemi vizsgdlat mellGzése
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3.2.

A kérelmet annak cimzettje el§zetesen megvizsgalja és annak tartalma alapjan megallapitja,
hogy milyen tipust beadvdnynak mindsiil, illetve tovabbitasnak vagy egyéb intézkedésnek
van-e helye.

Amennyiben megéllapitast nyer, hogy a kérelmet nem az eljarasra jogosult szervhez tettek
meg, azt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll az eljarasra jogosult szervhez at kell
tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdek( bejelentStaz attétellel egyidejlileg értesiteni
kell. Ha a kdzérdekii bejelentés jogszabdly megalkotdsara vagy mddositasdra irdnyuld
javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hatdskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg
kell kiildeni (Panasztv. 2. § (5) bekezdés).

3.3 A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekl bejelent§ altal tett ismételt

kérelem vizsgdlata mell6zhets. A panasz vizsgalat mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl a tudomdsszerzéstdl szamitott hat honap utdn
terjesztette el panaszadt. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztdas bekovetkeztétdl
szamitott egy éven tul el8terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani. Az
azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekd bejelentés vizsgdlatat az Intézmény
mell6zi. Azonositatlan személy &ltal beadott kérelem alapjan az eljarast akkor sziikséges
meginditani, ha nagy valdsziniiséggel feltételezhetd, hogy a kérelem alapjaul silyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal (Panasztv. 2/A. §)

A panasz vagy kézérdekil bejelentés elbirdidsa, valamint az arra tett intézkedések

. A panasz vagy kdzérdek(i bejelentés elbiraldsara jogosult személy

az Intézmény valamely szervezeti egysége tevékenységével, mulasztasaval kapcsolatosan az
adott szervezeti egység vezetdje,

az Intézmény valamely szervezeti egysége vezetSjének tevékenységével vagymulasztasaval
kapcsolatosan az Intézmény vezetdje.

Az a) pont esetében az eljard szervezeti egység vezet§ az eljards eredményérél tdjékoztatja az

Intézmény vezet8jét, aki pedig tajékoztatja a panaszost vagy kbzérdekid bejelentSt. Az elbiralasra

jogosult vezetd a panaszost vagy kozérdek(i bejelentét meghallgathatja, ha azt sziikségesnek tartja.

4.2.

Az elbirdldsra jogosult vezet§ a panasszal vagy kozérdek(i bejelentéssel érintett munkatdrsat



1. szamu melléklet

BEJELENTO LAP

1 A bejelentés tipusa :  panasz / kbzérdekii bejelentés
Bejelentés id6pontja: 20........ BV witinnineinivassnnsnnansssssnssss semensanssnnses NON@Porn socrense NAP
2. Bejelentés mddja:* szébeli  irdsbeliirdsbeli elektronikusan megkiildve
3. A bejelentést rogzitette (sz6beli bejelentés esetén):
., U
Jelen vannak (szdbeli bejelentés esetén)
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4, A bejelent§ adatai: ®
Név:
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TRIBTONSZRN. o vuvssssusonmsmosimm vessumustsuhes ussissaainitiossssnrasmeasssmsroms Kiss S0 G5t s b s
S 31 S
5. A panasz vagy kézérdek( bejelentés rovid leirdsa:

Bejelentd alairasa Bejelentést felvevd aldirdsa

(szébeli bejelentés esetén)

! Amegfelel6 alahuzand6. Téjékoztatjuk tovabba, hogy a Panasztv. 4. §-a alapjan a kbzérdeki] bejelentést az alapvet§
jogok biztosa éltal izemeltetett elektronikus rendszerben is meg lehet tenni.

2 Megfelel§ aldhuzands.

* KbtelezGen kitSltendé. A lakeim, telefonszam és e-mail cim a kapcsolattartdst teszik lehetévé, a lakeim vagy e-
mail cim megadasa ezen okbdl| kbtelezd. Az adatokat a panasz/kdzérdek bejelentés kivizsgélasanak lezarésaig
6rizziik, utana az adatvédelmi elGirdsoknak megfelelSen kezeljiik.



tajékoztatja annak tartalmardl, téle szobeli téjékoztatast, igazold jelentést kérhet majd az elbiralds
eredményérdl is tajékoztatja.

4.3. A vizsgalat torténhet a keletkezett iratok tanulmanyozasdval, az érintett munkatars vagy a panaszos
meghallgatasaval. A meghallgatasrél minden esetben jegyz8konyvet kell felvenni.

5 A panasz vagy kézérdek( bejelentés alapjdn tett intézkedések
5.1. Az elbirdldsra jogosult vezet§ az eljardst kdvetSen - mindsitett adat, illetve jogszabaly alapjan

tizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak min6sil6 adat kivételével -a megtett intézkedésekrdl vagy annak
mell6zésérsl - az indokok megjeldlésével irdsban tajékoztatja a panaszost vagy kozérdek( bejelentét. Az
értesités tartalmazza, hogy ugyanazon panaszos azonos tartalmi ismetelt panasza vizsgdlaténak
mell6zésérsl nem kap Ujabb tajékoztatast.

5.2. Az irdsbeli értesités mellzhetd, ha a panasz vagy kozérdek( bejelentés elintézésérdl a panaszost
vagy kozérdekd bejelentét szoban tajékoztattak és a tdjékoztatast tudomasul vette. Ennek tényét
hivatalos feljegyzéssel dokumentdlni kell,mely irat egy példényat a bejelents részére - a bejelentd atvételt
igazol6 alairast kovetben - at kell adni.

5:3. A panasz vagy a kbzérdek( bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell
a. a jogszer(i vagy a kozérdeknek megfelels dllapot helyredllitdsardl, illetve az egyébként
szilkséges intézkedések megtételérdl,
b. afeltart hibdk okainak megsziintetésérél,
az okozott sérelem orvoslasardl és
indokolt esetben a felel@sségre vonas kezdeményezésérdl.

Jelen szabdlyzat 2023. szeptember 1. napjdn Iép hatalyba.



